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[bookmark: _Toc469301163][bookmark: _Toc474068568][bookmark: _Toc484522002][bookmark: _Toc499302971]应用使用
[bookmark: _Toc499302972]客户端环境检查
客户端环境要求：
操作系统：WIN7及以上；
浏览器：360极速浏览器最新版本（极速模式）或chrome，推荐360浏览器极速模式；
Office：Office2007-SP3及以上，推荐Office2010；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）

[bookmark: _Toc469301164][bookmark: _Toc474068569][bookmark: _Toc484522004][bookmark: _Toc499302973]如何进入应用
1、 首先进入应用管理平台。
http://my.sdau.edu.cn
[image: ]
点击“登录”进入登录页面，输入帐号和密码，完成登录。如下图中的二位码为安卓下载今日校园的二维码，苹果手机请到应用商店中搜索今日校园下载。
[image: ]

[bookmark: _Toc499302974]登录成功界面
公文操作者有两个界面：OA办公界面、教师桌面
[image: ]
[bookmark: _Toc499302975]系统办公桌面
[bookmark: _Toc499302976]登陆桌面
[image: ]
[bookmark: _Toc499302977]可用应用
点击左边“可用应用”进入应用服务现在模块
[image: ]
在“可用应用“模块下面选择”办公服务“可以查看办公服务应用APP
 [image: ]
根据业务情况选择对应的操作。
[bookmark: _Toc499302978]常用操作提示
[bookmark: _待办任务][bookmark: _Toc499302979]待办任务
收发文等应用产生的待办任务（需要您审批或办理的文件），统一在【办事大厅】的【办公桌面】中可以找到。

[image: ]
可以自定义添加卡片到首页，具体方法如下图所示：

[image: ]
已经添加的卡片是一个“—“号，待添加卡片是”+“号。如果需要添加卡片点击”+“即可。
点击“+”按钮后，首页新增待办任务卡片成功
[image: ]
点击待办标题，将进入发文、收文等待办表单，即可进行文件审批、办理。
[bookmark: _文件套红][bookmark: _Toc499302980]文件套红
需要套红文件进行操作使用说明
文件办理在套红制作环节，操作人员需要点击【编辑正文】，进入文件编辑界面。在文件头有一个“模版列表“根据文件实际情况选择上传的套红模版。
[image: ]
文件在套红的时候会自动获取发文文号，标题，发文编辑的时候只需要编辑要发布文件的正文部分即可，文件会按照套红模版进行布局，并将表单中的文号和标题自动套入到选择的模板中。
[bookmark: _文件收回][image: ]
[bookmark: _Toc499302982]办公服务
办公服务流程类app主要有：校发文、校收文、督办审批、部门议题、会议室预定、信访管理等，下面以收文、发文、督办、会议室预定做说明，其他流程操作跟这几个app类似不再详细说明。
[bookmark: _插件下载安装][bookmark: _Toc499302983]插件下载安装
在首次操作需要下载“正文控件”，进入校级发文app后，点击发文拟稿左边的“正文控件下载“ 下载控件进行安装
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勾选“我已经关闭所有浏览器窗口“。
[image: ]
点击下一步后进入如下界面，点击“安装”
[image: ]

出现如下界面，点击“关闭程序”
[image: ]
关闭后出现如下界面点击“确定”即可。安装完毕
[image: ]
最后点击“结束”
[image: ]
可以测试安装是否成功，点击“校级发文”发文拟稿进入表单，点击“编辑正文”测试插件是否成功。
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在弹出的提示窗口，点击“打开PageOfficeProtocol”进入
[image: ]

出现如下界面说明“正文插件”安装成功：
[image: ]
[bookmark: _Toc499302984]校级发文管理
[bookmark: _Toc499302985]校级发文流程
[image: ]
[bookmark: _Toc499302986]使用说明
点击“办公服务”选择“校级发文”app，进入发文主界面。
[bookmark: _Toc465336128][image: ]
发文列表
【校级发文】页面：
[image: ]
在办发文：存放正在办理未办结的发文；
办结发文：存放已办结的发文；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的发文；
首次使用，请下载安装【正文控件下载】；见安装说明2.1插件下载安装
安装环境要求：
操作系统：WIN7及以上；
浏览器：360极速浏览器最新版本（极速模式）或chrome，推荐chrome；
Office：Office2007-SP3及以上，推荐Office2010；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）
点击【发文拟稿】，进入【发文稿纸】拟稿页面；
[image: ]
[bookmark: _Toc465336129]发文起草
填写文件标题、正文、分文分类、文号等表单信息。发文需要点击编辑正文
[image: ]
正文编辑界面
点击【编辑正文】进行正文起草，起草好后，点击【保存并关闭】保存起草内容。
注意：请避免长时间起草，以免登录失效，导致保存失败。右上角有倒计时。
只需要在表单中编辑正文内容，其他内容会在套红时一次性带入。
[image: ]
点击“保存并关闭”实现文件正文的保存对应页面的关闭，保存只是保存文件不会关闭，建议使用“保存并关闭”，
[image: ]

所有内容编辑录入完成，根据流程走向和实际需求进行任务节点、下一步操作人员选择提交。
流程提交、保存、关闭
1、 提交：提交此任务到下一节点和对应办理人处理任务。
2、 保存:只是作为暂时保存所编辑的文件内容，不会提交给下一节点和下一办理人。保存后可以在发文主界面“草稿”标签页查询保存的文件。如果需要提交办理，点击对应文件“编辑”进入发文表单主界面可以进行文件的提交办理。
[image: ]
3、 关闭：关闭打开的发文拟稿界面，关闭没有保存功能，只是关闭打开的页面。使用该按钮需要注意。

文件起草后，选择【请选择下一步】和【下一步办理人】（如果只有一个可选，则默认选中，不需再选），选择下一步和下一步办理人的时候可能给出了多个待选项，要根据实际情况选择，然后点击【提交】按钮即可。
[image: ]

发文审核或办理
发文应用产生的待办任务（需要您审批或办理的文件），统一在【办事大厅】的
【待办任务】中，具体界面如下图所示，点击待办任务中的标题即可进入办理界面，前文有具体描述
[image: ]
还有一个地方可以查看和进入【待办任务】，就是首页右侧中间，如下图：点击即可进入办理界面
[image: ] [image: ]
点击文件标题，将进入发文表单，即可进行文件审批、办理。
[image: ]
点击【编辑正文】
[image: ]
	文件修改后，填写意见（可将填写意见添加至常用意见，也可直接选择已保存的常用意见），选择【请选择下一步】和【下一步办理人】（如果只有一个可选，则默认选中，不需再选），然后点击【提交】按钮即可。
	意见可以添加至常用意见，常用意见可以设置为默认意见。
存在默认意见时，如果不在意见框填写意见则会取默认意见。
不存在默认意见时，如果不填写意见，则会无意见提交，在上图中相应表单框中不显示意见信息
[image: ]
[bookmark: _Toc465336131]发文会签
提交给流程中的相关部门会签节点的时候，可以选择多个办理人，当选择的所有办理人全部办理完后才会流转到下一换节。
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文件套红
在流程的编号套红环节可以套红，具体套红方法在前文中已经描述。
[image: ]
文件发布及结束流程
在编号套红环节进行文件发布后，再点击【提交】则流程结束。
注意：确认发布没问题后，再结束流程，结束流程后，无法修改发布。
[image: ]
发布时可选发布范围，默认【全部公开】，可选【部分公开】，或者【不公开】根据需要选择后，点击【发布】即可。
注意：
1、全部公开—所有人进入【校级文件】可见
2、部分公开—只有被选人员进入【校级文件】可见
3、不公开—只有流程参与人员在【校级文件】可见

[image: ]

结束流程
在文件流程走完后发布后，选择流程结束环节，点击提交结束流程。
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[bookmark: _Toc499302987][bookmark: _Toc476977499]校级收文管理
[bookmark: _Toc499302988]校收文流程
[image: ]
[bookmark: _Toc499302989]使用说明
点击办事大厅中【办公服务】进入【校级收文】页面；
[image: ]
收文列表
【收文管理】页面：
在办收文：存放正在办理未办结的收文；
办结收文：存放已办结的收文；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的文件；
[image: ]
收文管理员点击“收文登记“进入信息登记页面
[image: ]
收文起草
可在校收文app的设置中将党政办相关老师加为管理员，只有加为管理员后才可以进行收文起草，次功能已跟老师说过，此处略过。

[bookmark: _Toc465336138]收文办理
收文应用产生的待办任务（需要您审批或办理的文件），统一在【办事大厅】的【待办任务】中，具体界面如下图所示：
[image: ]
点击文件标题，将进入收文表单，即可进行办理。
填写办理意见（可将填写意见添加至常用意见，也可直接选择已保存的常用意见），然后点击【提交】按钮即可。
	意见可以添加至常用意见，常用意见可以设置为默认意见。
存在默认意见时，如果不在意见框填写意见则会取默认意见。
不存在默认意见时，如果不填写意见，提交时会校验报错。

[image: ]


登记好信息后，选择对应的审核节点提交审核。
在节点选择一个人的时候会默认显示下一步办理人，是多个人的时候点击“头像“图标进行人员选择，确认下一步审核人后，确定返回
[image: ]
[image: ]


点击“提交“进入下一步审核阶段。
[image: ]
下一节点人可以在校级收文，收文审批，在办收文中查看自己需要办理的事务，也可以在平台首页“oa办公自动化系统“待办任务中查看自己的待办任务，点击处理。


督查督办审批
[bookmark: _Toc499302991]督查督办审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc499302992]使用说明
点击办事大厅中【办公服务】进入【督查督办】页面；
[image: ]
请示列表
【请示管理】页面：
在办收文：存放正在办理未办结的收文；
办结收文：存放已办结的收文；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的文件；
首次使用，请下载安装【正文控件下载】；见安装说明2.1插件下载安装

督办审批起草
点击【发起督查督办】，填写相应的表单信息
[image: ]

[image: ]
点击向下箭头，选择下一步办理环节和办理人后提交。
[image: ]

督查督办审批办理
[bookmark: _Toc499302993]相应的待办和已办信息在大厅的任务中心卡片和右侧的任务中可以找到，点击标题即可快速进入办理界面。
[image: ]
会议室预定
[bookmark: _Toc499302994]会议室预定流程
[image: ]
[bookmark: _Toc499302995]使用说明
点击办事大厅中【可用应用（OA）】进入【会议室预订】页面；
[image: ]
会议室占用情况查看
【会议室预订申请】页面：
可以直接查看各个会议室一周的占用情况，在空闲会议室当日列下点击【申请】；

[image: ]
可点击左右箭头调整申报时间，但是不允许申请当前时间之前的会议，并且如果申请的会议上周会表，则本周只能提交下一周的上周会表会议，否则会有提示
[image: ]
[image: ]


会议室预定申请及提交
填写会议名称、是否上周会、勾选出席校领导（如果是所列校领导全部则可勾选全体校领导）等信息。
[image: ]
	可以在表单下方查看校领导的日程情况，做出合适安排
[image: ]
[image: ]
完成申请后，选择【请选择下一步】和【下一步办理人】，然后点击【提交】按钮即可。
[image: ]


会议室预定情况查看
进入会议室审核页面查看在办会议，可以查看申请情况

[image: ]


审核人员在平台界面“OA办公自动化系统“可以查看自己的待办任务，点击某条待办任务进行任务办理。
[image: ]


[bookmark: _Toc499302996]周会表
	针对某周会表进行批量的信息维护，可以查看到自己填报过的信息，部门领导可以查看到自己部门的填报记录
	周会议安排包括如下字段：起止日期、星期、时间、会议地点、会议内容、参加对象、主办单位。会议管理员可以直接针对周会表信息进行修改。周会表生成后可以按管理设定的流程进行周会表的线上审批，审批结束后进行全校发布。支持将需要上周会表的会议导入周会表，
周会表管理员可以手工创建周会表，同时支持将需要上周会表的会议导入周会表再进行调整生成。已发布后的周会表调整后在发布后的周会表中会显示相关的修改记录。
[image: ]
周会表调整记录
周会表列表
经过会议管理员发布的周会表信息在【周会表】功能模块中进行查看，点击办事大厅中【可用应用（OA）】进入【周会表】页面，或者直接在周会表卡片中查看周会表；
[image: ]
[image: ]
周会表查看和查看调整
进入周会表列表，点击查看周会表进入周会表详情进行查看
[image: ]
[image: ]
周会表如果存在调整情况，则打开后在【显示调整】功能页可以看到调整情况

[image: ]


[bookmark: _Toc499302997]周会表审批
周会表生成后可以按管理设定的流程进行周会表的线上审批，审批结束后进行全校发布。
	领导在周会表审批模块下查看需要审批的周会表，点击“查看“进入
[image: ]
领导填写意见，提交，该条信息审核完毕。
[image: ]
[bookmark: _Toc499302998]周会表管理
周会表管理员可以在管理模块进行周会表的初始化。点击“新增“按钮进入周会表初始化界面
[image: ]
输入学期、周次、周会表开始日期、结束日期
[image: ]

时间信息填写完毕后，点击保存生成周会表信息
[image: ]
生成的周会表格式。点击下方的“导入周会“，会把之前会议室预定的需要上周会表的会议信息进行直接导入。
[image: ]

[image: ]
直接导入需要上周会的会议申请。导入和修改完成后，点击保存。周会表生成。
[image: ]
需要领导审核无意义后，点击发布，周会表信息就正式发布，如果需要修改，管理人员可以取消发布。
[image: ]
[bookmark: _Toc499302999]周会表取消发布
进入需要取消发布进行修改的周会表信息，在底部点击“取消发布“即可收回已经发布的周会表。
[image: ]

[bookmark: _Toc499303000]校领导日程
[bookmark: _Toc459825699][bookmark: _Toc465336165]1、校领导日程
点击首页【可用应用】后，找到并点击打开【校领导日程】
[image: ]


进入如下图所示，可以看到有权限查看的各位校领导的日程安排。
[image: ]
可以通过切换月历和周历，切换查看样式

[image: ]

周历模式则是按照当周显示校领导日程
[image: ]


[bookmark: _Toc476977512][bookmark: _Toc499303001]值班管理
[bookmark: _Toc499303002]值班信息查看
所有用户可以按日历导航或传统值班表形式看值班安排。
[image: ]
日历模式查看值班表
[image: ]
传统模式查看值班表
[bookmark: _Toc499303003]值班计划编制
应用管理员可以对值班计划进行设置，进行值班计划的新增、修改、删除、开启、关闭等操作。
[image: ]
值班计划列表
[image: ]
值班计划设置


[bookmark: _Toc499303004]值班安排上报
各个部门上报通过值班安排上报入口上报本部门的值班表。上报的工过程中可以在线填或通过值班表批量导入完成部门上报工作。
[image: ]

＝＝文档结束＝＝
[bookmark: _Toc499303005]学校文件查阅
[bookmark: _Toc476977500]校级文件
可在流程经校领导签发后形成校级文件发布，也可由管理员直接新增学校文件发布，发布时可选择全员发布或范围发布。同时支持在线查看正文。可以设定校级文件的发布规则及自定义目录，并且可以进行文件的目录转移
[image: ]
学校文件查看导航首面

[bookmark: _Toc476977502]规章制度
可以直接发布规章制度文件，可以自定义规章制度目录，并且进行规章制度目录转移
[image: ]

注：其他未做说明功能与其他的功能相似，不在文档中详细说明

	版权所有©江苏金智教育信息股份有限公司，保留所有权利。
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